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Gestao dos Laboratorios IPC/DEP

Regulamento geral de acesso aos laboratorios e utilizagdo de equipamentos

1. Defini¢cdes principais

Laboratorio — ¢ um espaco fisicamente delimitado onde se agrupam equipamentos,

dispositivos

de medicao/controlo,

ferramentas, matérias-primas

€ Servigos

infraestruturais que visam a realizacdo de trabalho experimental/investigacdo, de

preferéncia e sempre que possivel, com uma tipologia determinada.

Este regulamento refere-se aos laboratorios de gestdo IPC/DEP, nomeadamente:

Nome Localizacao Técnico Adstrito
Lab. Processamento I (Extrusdo) Pav. Tec. Edificio Eng®* (R/C) Jodo Paulo
Lab. Processamento II (Injecao) Pav. Tec. Edificio Eng®* (R/C) Serafim Sampaio
Lab. Processamento III (Geral) Pav. Tec. Edificio Eng®* (R/C) Francisco Mateus
Lab. Propriedades Mecéanicas Pav. Tec. Edificio Eng®* (R/C) Manuel Escourido
Lab. Preparagdo de Amostras Pav. Tec. Edificio Eng® (1° andar) | Francisco Mateus
Lab. Compdsitos Pav. Tec. Edificio Eng® (1° andar)
Lab. Propriedades Fisicas Edificio Eng?® (R/C) Manuel Escourido
Lab. Reologia Edificio Eng?® (R/C) Manuel Escourido
Lab. Ciéncia de Polimeros Edificio Eng® (R/C) Mauricio Malheiro
Lab. Caracterizacdo Quimica I Edificio Eng® (1° andar) Mauricio Malheiro
Lab. Caracterizagdo Quimica II (GPC) | Edificio Eng® (1° andar) Mauricio Malheiro
Lab. Microscopia Edificio Eng® (1° andar) Mauricio Malheiro
Lab. IPC Edificio Eng?® (R/C)
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A permanéncia num laboratorio so se justifica para realizacdo e/ ou acompanhamento

de uma tarefa especifica que se enquadra na tipologia desse laboratério, ou no ambito

da atividade docente.

Sado excecgodes todos os investigadores / técnicos a quem for atribuido um posto de

trabalho nestes espacos.

Equipamento — considera-se equipamento qualquer dispositivo existente num
laboratorio, nomeadamente: uma maquina (injetora, extrusora, ferramenta elétrica,
maquina de soldar, estufa de conveccdo, computador, maquina de filmar...), um
aparelho/dispositivo para caracterizagdo (redémetro, DSC, microscopio, maquina de
ensaios mecanicos, medidor de MFI, coluna de densidades, sistema laser, analisador
de imagens, balancas, medidor de permeabilidade, maquina de ensaios de rasgamento
de filmes,...) ou um conjunto de aparelhos de medicao/controlo (sensores e

indicadores de pressao ou de temperatura, multimetros,...).

Os equipamentos existentes nos laboratorios do IPC/DEP classificam-se em duas

categorias:

Tipo I: aqueles que estdo sob a gestdo do responsavel pelo laboratorio onde se
situam, estando disponiveis, no Sistema de Gestdo de Marcagdes (SGM), para
marcacdo. Estes equipamentos estdo sujeitos as regras gerais definidas neste

Regulamento e as especificas desse laboratorio.

Tipo 2: equipamentos de utilizacdo restrita, adquiridos/desenvolvidos no ambito

de projetos em curso, estando a sua gestdo a cargo do responsavel pelo projeto.

Dossier do equipamento — este documento contém informagdes relevantes sobre o

equipamento, tais como: caracteristicas do equipamento, breve manual de operagao,
regras especificas de utilizacdo e de marcagdo, rotina de seguranca e lista de

utilizadores autorizados. Deve existir no laboratorio onde se localiza o equipamento.

Marcacgoes via SGM — s6 sdo possiveis para os equipamentos da Tipo 1. Este processo

de marcagdo deve conter os seguintes tipos de dados:

a) marcacao (nome do futuro utilizador e periodo de utilizacao);
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b) tipo de utilizagdo (aulas, investigador DEP, IPC, 3B’s, PIEP ou TecMinho,
outro) e projeto a que vai ser debitado o custo de utilizacao;
¢) descricdo sumaria do trabalho a realizar (material, condi¢des de ensaio,

acessorios utilizados...).

Havendo:
d) eventuais anomalias ocorridas durante a realizagao dos ensaios;
e) eventuais avarias do equipamento;
f) eventuais trabalhos de manutencao curativa ou preventiva realizados,

Deverao ser comunicados ao responsavel do laboratorio.

Responsavel pelo laboratorio — ¢ designado no Conselho Cientifico do IPC ou no

Conselho de Departamento sob proposta do Diretor(a). No inicio de cada mandato, o
Diretor(a) confirma a sua confianga nos atuais responsaveis, ou submete nova
proposta ao Conselho. O Diretor(a) pode propor a substituicdo de um responsavel, a
qualquer momento, caso hajam problemas com o funcionamento do seu laboratério ou
outras razoes justificadas. A lista atualizada dos responsaveis pelos laboratorios ¢ um

documento anexo a este regulamento.
Tem por fungdes:

1) gerir cientifica, financeira e administrativamente o laboratorio;

2) assegurar a funcionalidade do laboratorio que € responsavel (estado geral de
arrumacao e limpeza, gestdo das marcacdes, manutengdo dos equipamentos,
atualidade dos dossiers de equipamentos...);

3) tomar as medidas necessarias sempre que se verifiquem anomalias ou que se
detetem infragdes ao Regulamento;

4) afixar no laboratdrio as regras especificas de utilizacdo do mesmo;

5) afixar uma folha de ‘registo de entrada fora do horario normal de

funcionamento’ na parte interior da porta de acesso ao laboratorio.
2. Utilizacao de equipamentos

Os equipamentos de Tipo I s6 podem ser utilizados apds a marcagdo. A marcagao
deve referir-se a um periodo especifico e conter todas as informagdes relevantes
(nome do utilizador, duragdo da marcagao, tipo de experiéncia a realizar, acessorios a

usar, material, responsavel pelo centro de custos a debitar o custo de utilizacdo...).
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Como regra geral, ndo sdo permitidas marcacdes que envolvam a ocupagdo de um
equipamento por mais de 3 dias tuteis completos e consecutivos. No entanto, o
responsavel pelo equipamento podera considerar excegdes (por exemplo, quando a

utilizacao envolve a uma preparagdo morosa do equipamento).

3. Regras gerais de utilizacdo dos laboratorios

3.1 Regras

Nos laboratorios deverao respeitar-se as seguintes regras:

a) ndo fumar;

b) utilizar bata e crachat;

¢) tomar conhecimento dos dispositivos e das regras de seguranga do
laboratorio;

d) requerer previamente a utilizacdo do(s) equipamento(s);

e) assegurar a correta utilizagao dos equipamentos;

f) reportar (ao responsavel pelo laboratorio / técnico adstrito) eventuais
anomalias ou danos;

g) assegurar a limpeza e arrumagao do equipamento e espago utilizados;

h) guardar as amostras de trabalhos em curso nos cacifos existentes para esse
fim ou em local indicado pelo responsavel pelo laboratorio / técnico adstrito;

1) ndo guardar produtos de risco (inflamaveis, explosivos, corrosivos...) sem
autorizagao expressa do responsavel pelo laboratorio / técnico adstrito;

j) ndo permanecer no laboratorio sem justificagdo evidente;

k) ndo permanecer no laboratorio fora das horas normais de servigo (antes das
Oh e apds as 18h) sem autorizacao expressa do responsavel pelo mesmo;

1) assinar folha de ‘entrada fora das horas normais de funcionamento’ sempre
que o acesso ao laboratdrio tenha sido facultado por um dos Segurangas de

Servigo.

Para além do cumprimento das regras supra, todos os utilizadores dos laboratérios

devem respeitar confidencialidade. Independentemente de termos de responsabilidade

eventualmente requeridos no ambito de projetos especificos, deve ser observada a
confidencialidade sobre os trabalhos em curso. A divulgacdo de qualquer tipo de
informacao sobre trabalhos em curso carece da autorizagdo do responsavel pelo

projeto respetivo.
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Nota: Dada a especificidade do trabalho a desenvolver no Laboratorio de CAE, as

respectivas regras de utilizacdo devem ser definidas pelo seu responsavel.

3.2 Sancoes

A nao observancia das regras definidas neste Regulamento ou outras especificas de

cada laboratorio implica a aplicacdes de penalizagdes, nomeadamente:

Infracgdo

Sancdo

Utilizac¢do de equipamento sem autorizagao

Suspensio de 3 meses e pagamento da

utilizagdo

Utilizag¢do de equipamento sem marcagao

Suspensdo de 1 més, pagamento da utilizagao

e multa de 100 euros

Utilizagdo inadequada do equipamento

Suspensio de 1 més e multa de 100 euros

Danos provocados por utilizacdo inadequada

Suspensao de 1 més e pagamento da reparagdo

Nao pagamento das taxas de utilizagdo

Suspensdo até pagamento

Deixar o equipamento ou laboratério

desarrumado / por limpar

Suspensdo de 1 més

As penalizagdes aplicadas serdo publicitadas. As reincidéncias serdo analisadas caso a

caso.

4. Precos

Relativamente aos precos em vigor no sistema de marcagdo de equipamentos, 0os

precos aplicados sdo:

- Iguais para os membros do IPC;

- Com um fator de 1.5 para os membros do DEP e nao IPC

- Com um fator de 3 para utilizadores externos.

Guimaraes, 27 de Dezembro de 2011

O Diretor do DEP A Diretora do IPC
Antonio José Pontes Ana Vera Machado
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Anexo — Responsaveis pelos laboratorios DEP no ano de 2011

Nome Responsavel

Lab. Processamento I (Extrusdo) | Miguel Nobrega

Lab. Processamento II (Injecao) Antonio Pontes

Lab. Processamento III (Geral) Miguel Nobrega

Lab. Propriedades Mecénicas Fernando Duarte
Lab. Preparacdo de Amostras Francisco Mateus
Lab. Compositos Conceigado Paiva
Lab. Propriedades Fisicas Manuel Escourido
Lab. Reologia Loic Hilliou
Lab. Ciéncia de Polimeros Conceicao Paiva
Lab. Caracterizacdo Quimica I Ana Vera Machado
Lab. Caracterizagdo Quimica II

Ana Vera Machado
(GPC)
Lab. Microscopia Carla Martins
Lab. IPC Jalio Viana
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